OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Istebnej
na podstawie art. 11 ust.1 oraz art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 530 ) ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w

Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Istebnej.

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek

Pomocy Spotecznej w Istebnej

43-470 Istebna 1000

Stanowisko:

1.Stanowisko urzednicze: inspektor

2.Wymiar czasu pracy: petny etat

3.Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Istebnej
4.Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2022 r.

Ill. Wymagania niezbedne.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

vk wnN e

przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Wyksztatcenie wyzsze lub Srednie z co najmniej 3 letnim doswiadczeniem.
Znajomosc obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych.

No

IV. Wymagania dodatkowe.

1. Znajomos¢ ustaw:

O pracownikach samorzgdowych, Ustawy o pomocy spotecznej, Kodeks postepowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym, kodeksu pracy, o ochronie danych osobowych
oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych

2. Umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji, odpornos¢ na stres, kreatywnos¢,

odpowiedzialnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.
Preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku: prawo, administracja.

w

4. Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej lub rzgdowej w szerszym zakresie niz

opisane w wymaganiach niezbednych.
5. Chec podnoszenia kwalifikacji, umiejetnosc stosowania odpowiednich przepiséw.

V. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy pracownikow.

2. Przygotowanie umow o prace , Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikéw, do ktdrych zobowigzany jest

przepisami prawa.

3. Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrebnie dla kazdego pracownika ze szczegdlnym
uwzglednieniem ewidencji urlopéw wypoczynkowych, zwolnien lekarskich i innych
nieobecnosci w pracy.

Kandydat / kandydatka nie moze by¢ skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
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Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich ( wstepnych, okresowych,
kontrolnych ) i szkolert BHP pracownikéw oraz kontrola ich aktualnosci.

Prowadzenie spaw dotyczacych praktyk, stazéw i prac interwencyjnych.

Ustalanie, wedtug obowigzujgcych przepiséw, stazu pracy wptywajgcego na wysokos$¢ dodatku
stazowego, nagréd jubileuszowych, uprawnien emerytalnych.

Organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikdw zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami i normami prawnymi.

Gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji kadrowej.

Administrowanie systemem informatycznym ,,POMOST”

Obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej ( e-PUAP )

Obstuga Centralnej Aplikacji Statystycznej ( CAS ).

Obstuga poczty elektronicznej GOPS.

Obstuga dziennika podawczego osrodka w tym prowadzenie ksigzki korespondencji
wychodzacej i przychodzacej;

Przygotowanie materiatdw na strone internetowg GOPS oraz BIP osrodka

Wspétpraca oraz udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentdéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

Wspodtpraca z firmg sprawujgca obstuge informatyczng , tak by zapewnic¢ sprawne dziatanie
sieci komputerowej GOPS

Przygotowanie projektéw postanowien oraz decyzji administracyjnych.

Sporzadzanie list ptac dla $wiadczeniobiorcéw

Sporzadzanie sprawozdan jednorazowych, miesiecznych oraz rocznych z realizowanych zadan
Dokonywanie analizy, ustalanie potrzeb i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na
Swiadczenia pomocy spotecznej;

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika GOPS dotyczacych pracy jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace

VI. Informacja o warunkach pracy.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku administracyjnego Urzedu Gminy
Istebna. Stanowisko jest zwigzane z pracg przy monitorach ekranowanych. Praca jednozmianowa,
od poniedziatku do pigtku. Wymiar czasu pracy — etat. Budynek nie jest przystosowany dla oséb z
dysfunkcjg narzadéw ruchu, brak podjazdéw oraz wind dla niepetnosprawnych.

VII. Informacja i wskazniki zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce byt nizszy niz 6 %.

VIIl. Wymagane dokumenty.

1.

Podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem (zatwierdzony
wtasnorecznym podpisem).

CV- zyciorys (zatwierdzony wtasnorecznym podpisem).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk dostepny
w zatgczniku do ogtoszenia).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie ( opatrzone klauzulg:
»Za zgodnosc z przedtozonym dokumentem” i podpisane przez sktadajgcego).



10.
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Kserokopie innych  dodatkowych  dokumentéw o posiadanych  kwalifikacjach
i umiejetnosciach zawodowych ( opatrzone klauzula:

»Za zgodnosc z przedtozonym dokumentem” i podpisane przez sktadajgcego).

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy ( Swiadectwa pracy, zaswiadczenie
z roku, w ktéorym kandydat ubiega sie o zaswiadczenie, opatrzone klauzula:
»Za zgodnosc z przedtozonym dokumentem” i podpisane przez sktadajgcego).

Podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.

Podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Podpisane wfasnorecznie oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie
na wymienionym stanowisku.

Podpisane oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze
zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z
2022 r. poz.530).”

Podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — jezeli kandydat / kandydatka jest
osobg niepetnosprawna.

Wszystkie sktadane dokumenty powinny by¢ podpisane, a dokumenty niebedace oryginatami
winny dodatkowo by¢ opatrzone klauzulg: ,Za zgodnos$é¢ z przedtozonym dokumentem”
i podpisane przez sktadajgcego dokumenty.

IX. Pouczenie o ochronie danych i wytyczne dla systeméw i ustug w zakresie zgodnosci RODO.

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UEL119 z 04.05.2016, str.1), dalej ,RODO”,
informuje, ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Istebnej, 43-470 Istebna 1000 , e-mail: gops@gops-istebna.pl

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych: kontakt: IOD@istebna.eu.

Dane osobowe Wykonawcy przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu

zwigzanym z postepowaniem naboru na wolne stanowisko urzednicze, prowadzonym w trybie

konkursu.

Kandydat posiada:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

c) na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkdw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy
RODO.

Nie przystuguje Pani/Panu:

a) wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

c) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c
RODO.
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X. Termin i miejsce skltadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w terminie do dnia 4 kwietnia 2022r.
( poniedziatek ) do godziny 13.00 w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Istebnej lub
pocztg na adres Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Istebnej, 43-470 Istebna 1000 (decyduje data
i godzina doreczenia) z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora”.

Dokumenty, ktére wptyng do Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Istebnej po uptywie
okreslonego terminu, nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty bez oryginalnego podpisu nie bedg brane pod uwage w procedurze rekrutacyjne;j.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Istebna oraz
na stronie internetowej Osrodka (www.gops-istebna.pl)

XI. Inne informacje

1.

Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Istebnej.

Szczegdtowe informacje na temat konkursu mozna uzyska¢ bezposrednio w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Istebnej lub telefonicznie pod numerem 33 855 62 22 wew.60.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

a) etap l: sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,

b) etap Il: rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.
Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie
i miejscu przeprowadzenia telefonicznie.

Ostateczng decyzje o przyjeciu kandydata do pracy podejmuje Kierownik. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Istebna oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, o ktérym mowa w art. 16
ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w trakcie trwania pierwszej umowy na czas
okreslony sg zobowigzani do odbycia stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego bedy dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci
beda mogli odbierac¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem, nieodebrane dokumenty w wyzej
wymienionym terminie zostang komisyjnie zniszczone. Nie odsytamy dokumentéw
kandydatom.

Istebna, dnia 22 marzec 2022 r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Istebnej

Teresa tacek


http://www.gops-istebna.pl/

